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和文要約 
読み手や書き手は，自分が読んでいる，あるいは，書いている E メールに対し，常に評価を行っている。そこ
で本研究では，E メールの読み手や書き手がどのような E メールを好ましいと思うのかを大学院生を対象に探
索的に検討した。参加者には公的な E メールをやりとりする場面を想定させ，（１）PC やスマホの利用頻度を
４件法で，（２）読み手になった場合に E メールを好ましい，あるいはそうでないと判断する基準，（３）書き
手になった場合に気を付けていることついて自由記述で回答させた。分析の結果，スマホは E メールを読む場
合により使われやすく，E メールを書くときにはスマホよりも PC が多く使われていた。また，自由記述につ
いて KJ 法の手順を用いて分類を行ったところ，回答は読み手と書き手のどちらの立場でも三つのカテゴリー
に分けられた。今後はこれらの結果を踏まえ，E メールの好ましさに対する評価尺度を作成していく。 
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ABSTRACT 
Readers and writers evaluate e-mails that they read or write. Therefore, the present research explored 
what readers and writers think about the favorability of e-mails. A total of 16 graduate students were 
asked to imagine situations in which they read e-mails from their teacher or their boss or sent e-mails to 
them. Then, they answered three kinds of questions: (１) their frequency of use of PCs and smartphones, 
(２) their criteria for evaluating e-mails as being favorable or not upon reading them, and (３) what they 
are careful about when they write e-mails. The results indicated that smartphones are used more often to 
read e-mails than they are to write e-mails and that PCs are more often used to write e-mails. In addition, 
consequent to analyzing (２) and (３) by the KJ method, the participants’ answers were divided into three 
categories. Based on these results, further studies could develop a rating scale for the favorability of 
e-mails.  
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問 題 の 所 在 と 目 的 
 読み手は E メールを読むとき，様々な評価を行っている。たとえば，日頃から顔文字に触れている読み手は，
そうでない読み手よりも，顔文字に対してより positive な感情を抱く（荒川・中谷・サトウ，2006）。また，
読み手が自分の読んだ E メールの書き手を異性だと判断した場合には，読み手の性別によって異なる感情が生
じる。読み手が男性で，書き手を女性であると判断した場合，読み手である男性は喜びの感情をより生じやす
い。他方，読み手が女性であり，書き手が男性であると判断した場合は，読み手である女性は不安感情が高ま
る傾向がある（加藤・加藤・赤堀，2007）。他にも，島田・平野（2016）では，改行のある E メールや箇条書
きにされている E メールの方が，そうでない場合よりもわかりやすいと評価されていた。しかしながら，これ
らの研究ではどのような E メールが読み手から positive な，あるいは，negative な評価を受けるのかという
点についての議論は限定的であった。 
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 一方で，E メールの書き手も自分の書いた E メールに対して評価を行っている。たとえば，部下が上司にあ
てた E メールを書く際，書き手である部下は，読み手である上司から negative な評価（例：失礼である）を
受けないようにしつつ，positive な評価（例：わかりやすい）を受けることを目指していた（菊池，2017）。
しかし，書き手が自分の E メールに対して行う評価やその評価の観点について検討した研究は少ない。 
 そこで，本研究では，ある人が読み手，あるいは，書き手になった場合に，どのような E メールを好ましい
と思うのか，その基準を探索的に検討することを目的とする。なお，E メールを使用したコミュニケーション
では，コンピューターやスマートフォン，携帯電話など複数の媒体が使用される。これらの媒体の違いが好ま
しさの基準に影響を及ぼす可能性を考慮し，本研究では，コンピューター（以下，PC）を使う場合とスマート
フォンや携帯電話（以下，スマホ）を使う場合のそれぞれについて質問を行った。また，調査時に参加者に想
定してもらうのは，公的な E メールをやりとりする場面とした。例えば，学生が読み手，あるいは，書き手で
ある場合には，学会から E メールをもらう場面や指導教員に E メールを送る場面などが該当する。人は E メ
ールを書くときに，どのように行動すべきか，どのように E メールを書くかについて悩む場合がある
（e.g.Walter，1996）。したがって，本研究においては，E メールをどのように書くかについての意識化がより
行われやすいと推察される公的な E メールを対象とした。 
 
方 法 
参加者 22 歳４ヶ月～30 歳７ヶ月の大学院生 16 名（男女各８名）が調査に参加した。参加者は口頭と書面で
調査内容の説明を受け，同意書に署名した。調査の内容および手続きについては，あらかじめ法政大学文学部
心理学科・心理学専攻倫理委員会の了承を得ていた（平成 29 年６月 21 日，承認番号：17-0015）。 
質問紙 PC やスマホの利用頻度に関する質問紙１種類と，自由記述形式の質問紙２種類の計３種類作成した。
媒体の利用に関しては，まず，スマホを所持しているかを尋ねた。次に，PC やスマホについて，E メールを
読む場合と書く場合にその媒体を使う頻度を「１：全くない」から「４：よくある」の４件法で回答させた。 
 一方，自由記述で問う内容は，（１）読み手となった場合に E メールを好ましい，あるいは，そうでないと
判断する基準と，（２）書き手となった場合に気を付けていることの２点であった。これらの質問については，
PC を使用する場合とスマホを使用する場合を分けて尋ねた。 
手続き 参加者には，電子データ化した質問紙を E メールで送付し，回答を求めた。媒体の利用頻度は４件法
での回答を，読む場合の好ましさの基準と書く場合の気を付けていることについては箇条書きでの記述を求め
た。順序効果を相殺するため，質問紙における参加者の立場と媒体の提示順序はカウンターバランスを取った。
回答後は，記入した質問紙の電子データを E メールに添付して調査者に提出させた。 
 
結 果 と 考 察 
 本研究の目的は，読み手，あるいは，書き手が E メールの好ましさを評価する際の基準を探索的に検討する
ことである。E メールを読んだり書いたりする場合には，PC やスマホといった複数の媒体を使用することが
考えられる。したがって，はじめに，E メールをやりとりする場面で用いる媒体について共通点と相違点を検
討し，その後，読み手と書き手のそれぞれの立場における好ましさを構成する要素を検討する。なお，参加者
全員がスマホを所持していたため，全ての回答が分析の対象となった。 
 
媒体による共通点と相違点 E メールによるやりとりを行う場面では，PC とスマホという異なる媒体が使用
されるため，はじめに，媒体の使用頻度について検討する（Table １）。PC やスマホの使用頻度に対する４件
法での回答に対し，立場（読み手・書き手）×媒体（PC・スマホ）の２要因被験者内分散分析を行った。その
結果，Figure １に示すように交互作用がみられた（F（1,15）=20.94, p<.001）。そこで，下位検定を行ったと
ころ，書く場合よりも読む場合にスマホが多く使われていた（F（1,15）=16.30, p<.001）。また，書く場合に
は，スマホよりも PC が多く使われていた（F（1,15）=5.79, p<.01）。したがって，スマホは E メールを読む
ときにより使われやすいといえる。加えて，公的な E メールを書く場合には，スマホよりも PC が使われるこ
とが明らかになった。これらのことから，媒体によって用途に差があると推察された。 
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Table １ 
媒体の使用頻度 
  読み 書き 
媒体 PC スマホ PC スマホ 
 M 3.6 3.8 3.7 2.8  
SD 0.79 0.43 0.68 1.01  
 
 
 
 次に，自由記述で得られた箇条書きを，邑本（1992）の認定基準を参考にそれぞれアイデアユニット：IU
に分割した。IU とは，１主部＋１述部を基本とした文章の分析単位である。読み手の立場に対する質問では，
PC とスマホの双方に共通していた IU が 76，PC のみでみられた IU が 13，スマホのみでみられた IU が 11
であった。一方，書き手の立場に対する質問では，PC とスマホの双方に共通していた IU が 131，PC のみで
みられた IU が 64，スマホのみでみられた IU が 16 であった（Table ２）。 
 頻度と同様に，立場と媒体を要因として２要因の被験者内分散分析を行った結果，Figure ２のように，立
場の主効果のみがみられた（F（1,15）=10.67, p<.01）。書き手の立場での IU の数が，読み手の立場での IU
の数よりも有意に多かったことから，公的な E メールをやりとりする場面においては，書き手になったときの
方がより多くのことに意識を向けていると推察される。他方，媒体の主効果や交互作用は有意ではなかった（F
（1,15）=4.48, n.s.；F（1,15）=3.03, n.s.）。 
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Table ２ 
各立場と媒体に対する IU の数 
  読み手  書き手 
媒体 PC スマホ PC スマホ 
IU 総数 89 87 195 147 
片方の媒体のみの IU の数 13 11 64 16 
一人あたりの IU の数（M） 5.56 5.44 12.19 9.25 
SD 3.04 2.83 5.58 6.24 
 
 
 
 先述したように，使用頻度においては媒体による違いがみられた。しかし，IU の数では媒体の主効果や交互
作用が有意ではなかったことと，各媒体の使用時の回答で共通している IU 数が，各媒体のみでみられた IU 数
の倍以上あったことから，今後は PC 使用時とスマホ使用時とを統合して分析する。なお，自由記述の回答の
中に「スマホは使用しない」といった媒体の使い分けに関する記述も存在したため，統合しても使用頻度に関
する媒体の特徴は分析結果として反映されると判断した。 
 これにより，読み手の立場に対する回答は，双方の媒体に共通する 76 の IU に PC のみでみられた 13 の IU
とスマホのみでみられた 11 の IU を加えた 100 の IU が分析対象となった。また，書き手の立場に対する回答
は，双方の媒体で共通する 131 の IU に，PC のみでみられた 64 の IU とスマホのみでみられた 16 の IU を加
えた 211 の IU が分析対象となった。 
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好ましさを構成する要素：読み手の立場 まず，読み手の立場での回答から分析を行う。得られた 100 の IU
を，本研究の目的を伝えていない心理学科所属の学生２名と調査者の計３名で KJ 法（川喜田，1967）の分類
手順を用いて分類した。分類の結果，E メール全般における好ましさを構成する要素，特別な場合における好
ましさを構成する要素，公的な E メールをもらうことに対する気持ちという三つの大きなカテゴリーが抽出さ
れた（Table ３）。以下，本文中においては，中カテゴリーは〔 〕，小カテゴリーは“ ”で表す。 
 
Table ３ 
読み手の立場において得られたカテゴリー 
大カテゴリー 中カテゴリー  小カテゴリー  
E メール全般に 
おける好ましさを 
構成する要素 
必須項目  必須項目を網羅している(31) 
悪い印象を与えない要素  文章が長過ぎない(5) 日本語を正しく使っている(3) 
 内容が選別されている(3) 
良い印象を与える要素   わかりやすい(16) 見た目がきれいである(11) 
   読み手への配慮がある(3) お互いの立場を尊重している(1)
特別な場合に 
おける好ましさを 
構成する要素 
返信メールの場合  以前のやりとりをふまえている(3) 返信までの時間が短い(1) 
添付ファイルがある場合  添付ファイルのことが本文に書かれて
いる(3) 添付ファイルが開ける(1) 
返信が求められる場合  期限が書かれている(3) 指示が書かれている(2) 
告知の場合  必要情報が網羅されている(6) 
学会開催お知らせの場合  開催地情報が冒頭に書いてある(1)   
公的な E メールに 
対する気持ち 
目上の人からの E メール  悪印象を持たない(1) くれるだけでありがたい(1) 
 返事がなくても気にならない(1) 
学会からの E メール  活発な学会だという印象を受ける(1) くれることが丁寧だと感じた(1)
 事務局の人が大変だ(1) 
その他 学会の事務局は機能していない印象がある(1) 
注）（ ）は，該当する IU の数を表している。 
 
Table 4  
“必須項目を網羅している”に含まれる IU の内訳 
小カテゴリーの下位項目 IU 
 書き手の情報がわかる  書き手の氏名が書かれている(7) 書き手の所属が書かれている(3) 
 返信用のアドレスが書かれている(1) 書名が正確である(1) 
 Gmail の名前設定が本名である(1) 
 内容のわかる件名を書く  件名が書かれている(3) 件名から内容がわかる(4) 
 適切な宛名を書く  宛名が書いてある(2) 宛名が正確に書かれている(3) 
 挨拶が書かれている(3) 
 用件の簡単な説明が書かれている(3)     
 
 E メール全般における好ましさを構成する要素には，〔必須項目〕，〔悪い印象を与えない要素〕，〔良い印象を
与える要素〕という三つの中カテゴリーが存在した。 
 まず，〔必須項目〕という中カテゴリーは，E メールとしての“必須項目を網羅している”と好ましと感じら
れることを示している。網羅している項目とは，書き手の情報（名前と所属，アドレス）や件名，宛名，挨拶，
用件の概要である（Table ４）。これらの項目は複数の人間から挙げられていたことから，E メールに必要な項
103
目だと認識されているといえるだろう。 
 次に，〔悪い印象を与えない要素〕という中カテゴリーには，“文章が長過ぎない”と“日本語を正しく使っ
ている”，“内容が選別されている”という三つの小カテゴリーが存在する。“文章が長過ぎない”には E メー
ルの本文全体が長過ぎないことが，“日本語を正しく使っている”には敬語の正しい使用が分類されている。ま
た，“内容が選別されている”とは，広告や絵文字などの用件に関わらないものが含まれていないことと，口頭
で伝えた方がわかりやすい内容については E メールでは書かないことが含まれた。 
 三番目の〔良い印象を与える要素〕という中カテゴリーには，“わかりやすい”と“見た目がきれいである”，
“読み手への配慮がある”，“お互いの立場を尊重している”という四つの小カテゴリーが存在する。“わかりや
すい”には，重要な部分の色やフォントを変えて目立たせることや難しい表現が使われていないこと，内容が
理解できること，文章が簡潔であることが分類された。“見た目がきれいである”には適切な改行の必要性が，
“読み手への配慮がある”には読み手への配慮を示す言葉を用いることや文章の構成を工夫することが分類さ
れた。加えて，“お互いの立場を尊重している”からは，教員や上司といった social power が強いと設定され
た書き手が，social power が弱い立場の読み手を尊重していると好ましいと感じられることが示された。 
 二つ目の大カテゴリーである特別な場合における好ましさを構成する要素には，〔返信メールの場合〕と〔添
付ファイルがある場合〕，〔返信が求められる場合〕，〔告知の場合〕，〔学会開催お知らせの場合〕の五つの中カ
テゴリーが存在した。 
 まず，〔返信メールの場合〕という中カテゴリーには，“以前のやりとりをふまえている”と“返信までの時
間が短い”という小カテゴリーが存在する。“以前のやりとりをふまえている”とは，アプリケーションの機能
によって自動引用された受信メールの履歴が消されていないことや，それまでの文脈に則した内容が書かれて
いることを指していた。返信は，その E メールが送られる以前に既にやりとりが行われていることを暗に含む
ため，このような IU がみられたと推察される。 
 次に，〔添付ファイルがある場合〕には，“添付ファイルのことが本文に書かれている”と“添付ファイルが
開ける”の二つの小カテゴリーがみられた。このうち，“添付ファイルのことが本文に書かかれている”は複数
の参加者から挙げられたものであった。ここから，添付ファイルの有無も読み手に伝えられるべき情報である
と推察された。また，“添付ファイルが開ける”とは，添付ファイルが破損せず，どのような PC であっても問
題なく開けることができることを指していた。 
 三番目の〔返信が求められる場合〕には，“返信期限が書かれている”と“指示が書かれている”の二つの小
カテゴリーが存在する。この場合の“指示”とは，返信の形式のことである。いつまでにどのような形で返信
をして欲しいかが明記されていることが，好ましさにつながると考えられる。 
 四つ目の〔告知の場合〕には，“必要情報が網羅されている”が小カテゴリーとして存在する。必要情報とし
て挙げられていたのは，日時と場所，告知の内容，金銭の支払い，提出物，手続きの締め切りであった。加え
て，告知の一つである〔学会開催お知らせの場合〕は五番目の中カテゴリーとして分けられた。こちらでは“開
催地情報が冒頭に書いてある”ことが挙げられていた。これらから，E メールの目的が何かのお知らせである
場合には，読み手が知りたいと思う情報が書かれていることが重要視されているといえる。 
 大カテゴリーの三つ目である公的な E メールに対する気持ちでは，〔目上の人からの E メールである場合〕
と，〔学会からの E メールである場合〕の二つが中カテゴリーとして存在した。目上の人からの E メールには，
“悪印象をもたない”や“くれるだけでありがたい”，“返信がなくても気にならない”という回答がみられた。
一方，学会からの E メールには，E メールを受け取った場合に“活発な学会だという印象を受ける”や“くれ
ることが丁寧だと感じた”，“事務局の人が大変だ”という回答がみられた。これらは参加者が過去の E メール
のやりとりから感じたことである。この結果から，過去の経験がその後の E メールに対する評価に影響する可
能性が示唆された。 
 最後に，Table ３でその他に分類している「学会の事務局は機能していない印象がある」という IU は，ど
このカテゴリーにも属さなかった。これは書き手そのものに対する印象であり，本研究における場面設定が，
公的な E メールをやりとりする場面であったことに起因する IU であると考えられる。 
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好ましさを構成する要素：書き手の立場 次に，書き手の立場での回答の分析を行う。得られた 211 の IU に
ついて，読み手の立場のときと同様に学生２名に調査者を加えた計３名で KJ 法の分類手順を用いた分類を行
った。分類の結果，E メール全般における好ましさを構成する要素，特別な場合における好ましさを構成する
要素，媒体の使い分けという三つの大きなカテゴリーが抽出された（Table ５）。 
 
Table ５ 
書き手の立場において得られたカテゴリー 
大カテゴリー 中カテゴリー 小カテゴリー 
E メール全般に 
おける好ましさを 
構成する要素 
必須項目  必須項目を網羅している(75) 送信時に注意する(9) 
悪い印象を与えない要素  日本語として自然である(24) 文章が長過ぎない(5) 
 特殊文字を使わない(3) 情報が正確である(2) 
良い印象を与える要素   わかりやすい(14) 丁寧な文章を書く(10) 
 読み手への配慮を示す工夫をす
る(12) 見た目がきれいである(9) 
 文面が読みやすい(4)   
特別な場合に 
おける好ましさを 
構成する要素 
返信メールの場合  読んだら早く返信する(3) 返信時の件名を工夫する(3) 
 読み手に安心を与える(1) 同じテンションのメールを打つ
(1) 
 送られてきた内容に適切に応え
る(1) もとの文章は消さない(1) 
添付ファイルがある場合  添付ファイルのことを本文に書
く(4) 添付ファイル名を工夫する(2)
読み手に求めることがある場合
 返信について求めることを明記
する(5) して欲しいことを明記する(3)
用件が複数ある場合  件数を述べる(3) 可箇条書きにする(2) 
 用件に数字を振る(2)   
媒体の使い分け  
 スマホは使用しない(7)   
 文章の長さによって使い分ける
(4)  
その他 BCC に自分のアドレスを入力する(1) 挨拶を書かない(1)   
注）（ ）は，該当する IU の数を表している。 
 
 E メール全般における好ましさを構成する要素には，〔必須項目〕，〔悪い印象を与えない要素〕，〔良い印象を
与える要素〕という三つの中カテゴリーが存在した。 
 まず，〔必須項目〕という中カテゴリーには，“必須項目を網羅している”と“送信時に注意する”の二つが
存在する。網羅している項目とは，書き手の情報（名前と所属，連絡先，身分）や件名，宛名，挨拶，書き手
の状況，用件の概要である（Table ６）。これらは読み手の立場での回答と同様，複数の人間から挙げられた
項目が多かった。加えて，書き手の情報や件名，宛名，挨拶など読み手と共通していた下位項目も多かった。
したがって，読み手と書き手にとって E メールに必要な項目は共通しているといえるだろう。 
 また，“送信時に注意する”こととしては，送信先を間違えないことや，送信前に全体を見直すこと，E メー
ルが完成してもすぐには送らないこと，途中送信を防ぐことが含まれていた。ここから，書き手は送るという
行為そのものにも注意を払っているといえる。 
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Table ６ 
“必須項目を網羅する”に含まれる IU の内訳 
小カテゴリーの下位項目 IU 
書き手の情報を書く(36)  書き手の名前を書く(20) 書き手の所属先を書く(9) 
 書き手の連絡先を書く(5) 書き手の身分を書く(1) 
 
 最後に自分の情報が記載されている
か確認する(1)  
適切な宛名を書く(13)  冒頭に宛名を書く(9) 最初に読み手の名前を書くときには敬称を付
ける(1) 
  読み手の名前を間違っていない(1) 
読み手の名前と様の間には一文字間を開ける
(1) 
 宛名に所属先を書く(1) 
内容がわかる件名を書く(11)  件名は用件がわかるようにする(8) 件名を書く(2) 
 件名は名前にしない(1) 
挨拶を書く(7)  冒頭に挨拶を書く(6) 結びの言葉を書く(1) 
書き手の状況を伝える(3)  自分が出来る対応を伝えている(1) 立て込んでいる場合，追って連絡する旨を伝
える(1) 
 
 緊急性が低い場合，追って連絡する旨
を伝える(1)  
冒頭に用件の概要を書く(5)     
 
 次に，〔悪い印象を与えない要素〕という中カテゴリーには，“日本語として自然である”と“文章が長過ぎ
ない”，“特殊文字を使わない”，“情報が正確である”という四つの小カテゴリーが存在した。中でも“日本語
として自然である”という小カテゴリーには，読み手の立場でも挙げられていた日本語を正しく使うことが含
まれていた。日本語を正しく使うことは，全体的な言葉遣いに問題がないことと敬語を正しく使うことを指し
ている。書き手の立場での回答では，日本語を正しく使うことに，誤字脱字がないことと同じ文末表現を繰り
返さないことなどが加えられ，“自然である”こととしてまとめられた。二つ目の“文章が長過ぎない”には，
全体の長さに加え，一段落に含まれる文の量も多過ぎないことが含まれていた。三つ目の“特殊文字を使わな
い”は，感嘆符や疑問符といった記号や絵文字，環境依存文字を使わないことを指していた。また，“情報が正
確である”には，嘘をついていないことと事実を歪曲していないことが挙げられた。 
 三つ目の〔良い印象を与える要素〕という中カテゴリーには，“わかりやすい”と“読み手への配慮を示す工
夫をする”，“丁寧な文章を書く”，“見た目がきれいである”，“文面が読みやすい”の五つの小カテゴリーが存
在する。“わかりやすい”には，話題を簡潔にまとめることとわかりやすい文章を書くことが挙げられた。“読
み手への配慮を示す工夫”としては，感謝・謝罪を明記することや「お忙しいところすみません」と書くこと
が，“丁寧な文章を書く”には，「よろしくお願いいたします」や「承知いたしました」と書くことと，文末を
「～いたします」とすることがまとめられた。これらのような具体的な表現が挙げられたことは，書き手の立
場での回答の特徴であるといえるだろう。一方，“見た目がきれいである”という小カテゴリーでは，読み手の
立場での回答でもみられたように，適切に改行することが挙げられた。また，“文面が読みやすい”には，句読
点を適切に使うことと，文面を工夫することが挙げられた。 
 二つ目の大カテゴリーである特別な場合における好ましさを構成する要素には，〔返信メールの場合〕，〔添付
ファイルがある場合〕，〔読み手に求めることがある場合〕，〔用件が複数ある場合〕という四つの中カテゴリー
が存在した。 
 まず，〔返信メールの場合〕という中カテゴリーは，“読んだら早く返信する”と“返信時の件名を工夫する”，
“読み手に安心を与える”，“同じテンションの E メールを打つ”，“もとの文章は消さない”，“送られてきた内
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容に適切に応える”という六つの小カテゴリーが存在した。“読んだら早く返信する”は複数の人間から挙げら
れた IU で構成されており，E メールそのものだけでなく，返信までにかかる時間も好ましさに影響すること
を示している。他方，“返信時の件名を工夫する”は一人の参加者の回答であり，返信の際に件名を付け直すこ
とや冒頭の「Re:」を消去するといったことが挙げられていた。また，“読み手に安心を与える”は相手の気遣
いに応えることを，“同じテンションの E メールを打つ”は読み手である人物の感情に同調した E メールを書
くことを指す。これらの回答はそれぞれ一人の回答者から挙げられたものであり，今後の扱いには注意が必要
な要素である。さらに“もとの文章は消さない”と“送られてきた内容に適切に応える”は読み手の立場での
回答でもみられた IU であり，返信では文脈をふまえることが重要視されているといえる。 
 次に，〔添付ファイルがある場合〕には，“添付ファイルのことを本文に書く”と“添付ファイル名を工夫す
る”の二つの小カテゴリーがみられた。“添付ファイルのことを本文に書く”ことは読み手の立場でも挙げられ
た回答であるため，添付ファイルの有無は読み手も書き手も必要と考えている情報であるといえるだろう。 
 三つ目の中カテゴリーである〔読み手に求めることがある場合〕には，“返信について求めることを明記する”
と“して欲しいことを明記する”の二つの小カテゴリーが存在した。“返信について求めることを明記する”と
は，返信期限や必要とされる内容を書くことを指している。また，“して欲しいことを明記する”とは，読み手
に求めることが返信なのか，確認なのかといった指示を明記するということであった。これらの小カテゴリー
からは，書き手は読み手に対する要求を不足なく明記するように注意していると推察された。 
 四つ目の中カテゴリーである〔用件が複数ある場合〕には，“件数を述べる”と“箇条書きにする”，“数字を
振る”という三つの小カテゴリーが存在した。これらは，用件の数がいくつであるかと，それぞれの用件の書
き方を示している。先述した E メール全般における好ましさを構成する要素では〔良い印象を与える要素〕の
下位カテゴリーである“わかりやすい”の一つとして，「用件は一通につき一件」という IU がみられていた。
したがって，この〔用件が複数ある場合〕というカテゴリーは，やむをえず複数の用件を書かざるをえない場
合の具体的な工夫といえる。 
 三つ目の大きなカテゴリーは媒体の使い分けであった。これは“公的な E メールではスマホは使用しない”
と“文章の長さによって使い分ける”の二つの小カテゴリーで構成されていた。“公的な E メールではスマホ
は使用しない”という小カテゴリーは，先述した媒体の使用頻度の結果とも一致する。これらの結果から，ス
マホは，公的な E メールを書く場合には使用される頻度が低いと考えられる。加えて，場面だけでなく，書く
文章の長さによっても PC・スマホの使い分けが行われている可能性が，“文章の長さによって使い分ける”と
いう小カテゴリーの存在から指摘できるだろう。 
 最後に，Table ５でその他に分類した「BCC に自分のアドレスを入力する」と「挨拶を書かない」という
IU は，どこのカテゴリーにも属さなかった。必須項目で送信時に注意をすべきことは挙げられていたが，「BCC
に自分のアドレスを入力する」という項目はその範疇には入らなかった。本研究では，回答の理由は尋ねなか
ったため，これ以上の考察は難しい。他方，必須項目では，複数の人間が書くべきものとして挨拶をあげてい
たため，「挨拶を書かない」は個人差とみなし，必須項目に分類しなかった。 
 
読み手と書き手の共通点と相違点 本研究の目的は，読み手と書き手の立場において，E メールの好ましさを
構成する要素を探索的に探ることであった。これまで述べられた結果から，読み手と書き手の考える好ましさ
を構成する要素には三つの共通点が存在した。 
 一つ目は，読み手と書き手のどちらにも，大カテゴリーとしてメール全般における好ましさを構成する要素
と特別な場合における好ましさを構成する要素というカテゴリーが存在していたことである。ここから，好ま
しさを構成する要素には，汎用性の高い要素と個々の場面に合わせた要素の２種類があると推察された。 
 二つ目の共通点は，E メール全般における好ましさを構成する要素が，〔必須項目〕と〔悪い印象を与えない
要素〕，〔良い印象を与える要素〕の三つにわけられたことである。好ましい E メールが，悪い印象を与えず，
かつ，良い印象を与えるものであるというのは，これまでに行った好ましさに関わる研究と同様の結果である
（菊池，2017）。本研究においては，これに加えて，件名や宛名，書き手の氏名などが，好ましさに関わる E
メールの必須項目として挙げられていた。よい E メールの書き方に関する一般書は多く出版されており，今回
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挙げられた項目はそれらで書くべきとされているものと共通しているものが多い（e.g.小田，2011；大嶋・茶
谷，2010；簗・大木・小松，2005）。このように既存の書籍で示されている項目が，好ましさを構成する必須
項目と共通していると示したことは，本研究の大きな意義である。なお，〔必須項目〕と，〔悪い印象を与えな
い要素〕，あるいは，〔良い印象を与える要素〕との順序性は今後の研究課題である。 
 三つ目の共通点は，特別な場合における好ましさを構成する要素として，〔返信の場合〕と〔添付ファイルが
ある場合〕が挙げられたことである。すなわち，〔返信の場合〕と〔添付ファイルがある場合〕は，読み手にお
いても書き手においても特に注意が向けられる場面であるといえるだろう。加えて，〔返信の場合〕では，立場
に関わらず，小カテゴリーとして“それまでのやりとりをふまえている”と“返信までにかかる時間が短い”
がみられたことから，文脈に合わせた文章をできるだけ早く送ることが好ましいといえる。また，〔添付ファイ
ルがある場合〕は，“添付ファイルのことが本文に書かれている”という小カテゴリーから，ファイルの有無を
本文で明示することが重要であると考えられる。 
 他方，読み手と書き手の考える好ましさを構成する要素の相違点としては，それぞれに固有の大カテゴリー
がみられたことが挙げられる。まず，読み手の立場のみでみられた大カテゴリーは，公的な E メールをもらう
ことに対する気持ちであった。これは，普段メールを読んでいる経験から構築された，公的な E メールに対す
るイメージである。ここから，今後の調査や実験で E メールから受ける印象を考察する場合には，類似した場
面でのやりとりをどの程度の頻度で行っているかも考慮に入れる必要性があるといえるだろう。 
 次に，書き手の立場のみでみられた大カテゴリーは媒体の使い分けであった。加えて，媒体の使用頻度の分
析結果からも，公的なEメールを書く場合にスマホを使う頻度が低いことは明らかである。本研究においては，
媒体の使い分けを行う理由は調査していないため，ここでは事実の指摘のみに留めておく。しかしながら，“文
章の長さによって使い分ける”という小カテゴリーも同時にみられていることから，短い文章であれば，公的
な E メールであってもスマホを使って書く可能性も考えられる。公的な E メールを書く場合にスマホの使用頻
度が PC よりも低い理由として，場面と文章の長さのどちらが影響しているのかは，今後の研究課題としたい。 
 
本研究の限界と今後の展望 本研究の目的は， E メールの好ましさを構成する要素を読み手と書き手という
二つの立場から探索的に検討することであった。これまで書いてきたように，それぞれの立場での好ましさを
構成する要素の検討を通し，この目的はある程度達成されたといえる。また，双方の立場における共通点とし
て次の三つのことが明かになった。一つ目は，好ましさには，E メール全般における好ましさを構成する要素
と特別な場合における好ましさを構成する要素という２種類の要素が存在すること。二つ目は，E メール全般
における好ましさを構成する要素の下位カテゴリーとして，〔必須項目〕と〔悪い印象を与えない要素〕，〔良い
印象を与える要素〕の三つが存在すること。三つ目は，特別な場合における好ましさを構成する要素の下位カ
テゴリーとして，〔返信の場合〕と〔添付ファイルがある場合〕の二つが存在することである。 
 その一方で，読み手と書き手のそれぞれに固有のカテゴリーも存在した。読み手では，過去に読んだ E メー
ルから形成された公的な E メールに対する気持ちが，書き手では，PC やスマホといった媒体の使い分けが大
カテゴリーとしてみられた。さらに，媒体の使い分けは媒体の使用頻度についての分析結果と一致していた。 
 しかしながら，これらの要素の中で，何がどの程度好ましさを規定しているかは本研究では検討されていな
い。加えて，それぞれの要素同士の順序性や因果関係も今後調査していくべきものである。好ましさにおける
各要素の比重や要素の順序性と因果関係が明らかになれば，E メールを書く際にどの要素により注意を向ける
べきかを検討することもできるだろう。 
 今後は，本研究の結果を踏まえ，E メールの好ましさ評価尺度を作成していく。本研究の結果から，読み手
や書き手の考える好ましさを構成する要素は，立場の違いに関わらず，共通していることが明らかになった。
これにより，読み手でも書き手でも使用可能な好ましさ評価尺度が作成できると推察される。好ましさ評価尺
度を作成することで，これまで読み手と書き手が漠然と描いていた E メールの理想の形の一部がより明確にな
るだろう。本研究の成果が，E メールをどのように書けばよいか悩んでいる人々にとって，一つの助力になる
ことを期待している。 
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